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Здійснено підбір бібліографічної інформації до нормативної навчальної 

дисципліни «Теорія та практика референтської та офісної діяльності» 

(Волинський національний університет імені Лесі Українки, Ф-т історії, 

політології та національної безпеки, Кафедра документознавства і музейної 

справи). 

 Бібліографічні матеріали у посібнику згруповано за двома розділами: 

1. Загальна характеристика професійної діяльності і місце референта у 

структурі управління 

2. Функції референта із документаційного забезпечення управління, 

бездокументного обслуговування та референтські 

Розміщення джерел (106 бібзаписи) у межах розділів за алфавітом 

прізвищ авторів або за назвою документа. Позиції пронумеровані.  

 Джерела добору бібліографічної інформації – фонди бібліотеки ВНУ ім. 

Лесі Українки та електронні ресурси. Класифікаційні індекси УДК та частково 

ББК, наявні при описах, полегшать пошук літератури. Окремі статті в наукових 

фахових виданнях містять активні посилання на електронні ресурси відкритого 

доступу. 

Бібліографічний опис видань оформлено згідно з чинними стандартами. 
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УДК  005(01) 

Т 33 

 

 

 

 

 

Теорія та практика референтської та офісної діяльності [Електронний ресурс] : 

наук.-допом. бібліогр. покажч. / Волин. нац. ун-т ім. Лесі Українки, Бібліотека ; 

уклад. Л. Дейнека. – Електрон. текст. дані. – Луцьк, 2023. – 106 назв.  

 

Подано бібліографічну інформацію про особливості організації референтської 

та офісної діяльності у сучасних організаціях, підприємствах, установах та 

офісах. 
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1. Загальна характеристика професійної діяльності і місце референта у 

структурі управління 

 

1. Варенко В. М. Загальні вимоги до секретаря-референта [Електронний 

ресурс] // Референтна справа : навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2007. – 

Режим доступу: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103 (дата звернення: 

23.05.2023). – Назва з екрана. 

2. Варенко В. М. Кваліфікаційна характеристика [Електронний ресурс] // 

Референтна справа : навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2007. – Режим 

доступу: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103 (дата звернення: 

23.05.2023). – Назва з екрана. 

3. Варенко В. М. Місце секретаря в структурі управління [Електронний 

ресурс] // Референтна справа : навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2007. – 

Режим доступу: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103 (дата звернення: 

23.05.2023). – Назва з екрана. 

4. Варенко В. М. Планування робочого дня секретаря-референта 

[Електронний ресурс] // Референтна справа : навч. посіб. / В. М. Варенко. 

– Київ, 2007. – Режим доступу: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103 (дата 

звернення: 23.05.2023). – Назва з екрана. 

5. Варенко В. М. Робота з документами, що містять комерційну таємницю 

[Електронний ресурс] // Референтна справа : навч. посіб. / В. М. Варенко. 

– Київ, 2007. – Режим доступу: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103 (дата 

звернення: 23.05.2023). – Назва з екрана. 

6. Виноградова О. В. Концепція сучасного офісу [Електронний ресурс] // 

Маркетинговий менеджмент : навч. посіб. / О. В. Виноградова, О. В. 

Крижко. – Київ, 2018. – Ч. 2 : Організація офісної діяльності. – С. 7–54. – 

Режим доступу: https://duikt.edu.ua/uploads/l_1702_36465668.pdf (дата 

звернення: 13.11.2023). – Назва з екрана. 

 

http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103
https://duikt.edu.ua/uploads/l_1702_36465668.pdf
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7. Документаційне забезпечення управління офісу [Електронний ресурс] // 

Офіс-менеджмент : конспект лекцій / уклад.: Ю. Т. Матвєєва, Ю. О. 

Мирошниченко. – Суми, 2017. – С. 93–131. – Режим доступу: 

https://essuir.sumdu.edu.ua/handle/123456789/59257 (дата звернення: 

13.11.2023). – Назва з екрана. 

8. Дрогомирецька М. І. Організація раціонального використання робочого 

часу секретаря-референта [Електронний ресурс] / М. І. Дрогомирецька, С. 

М. Мазур, М. М. Потапенко // Управління соціально-економічним 

розвитком держави, регіону, підприємства : матеріали ІІ Міжнар. наук.-

практ. інтернет-конф. : зб. наук. пр. – Полтава, 2014. – С. 375–377. – 

Режим доступу: http://reposit.nupp.edu.ua/handle/PoltNTU/5704 (дата 

звернення: 23.05.2023). – Назва з екрана. 

9. Калашнікова Г. В. Професія секретаря-референта в сучасному світі 

[Електронний ресурс] / Г. В. Калашнікова // Людина, культура, техніка в 

новому тисячолітті : ХХІІІ міжнар. наук.-практ. конф., 28 квіт. 2022 р. : 

зб. тез наук. доп. – Харків, 2022. – Ч. 1. – С. 40–41. – Режим доступу: 

http://dspace.library.khai.edu/xmlui/handle/123456789/2799 (дата звернення: 

28.06.2023). – Назва з екрана. 

10. Кваліфікаційні характеристики помічника керівника, референта, 

секретарів // Кадровик України. – 2007. – № 8. – С. 91–98. 

11. Клименко О. Референт і помічник керівника: погляд на професії / О. 

Клименко // Довідник секретаря та офіс-менеджера. – 2008. – № 1. – С. 

82–91. 

12. Ковальчук О. І. Сучасні концепції організації офісного простору 

[Електронний ресурс] / О. І. Ковальчук // Науковий вісник Полтавського 

університету економіки і торгівлі. Серія: Економічні науки. – Полтава, 

2016. – № 4. – С. 106–113. – Режим доступу: 

http://nbuv.gov.ua/UJRN/Nvpusk_2016_4_16 (дата звернення: 28.06.2023). – 

Назва з екрана. 

https://essuir.sumdu.edu.ua/handle/123456789/59257
http://reposit.nupp.edu.ua/handle/PoltNTU/5704
http://dspace.library.khai.edu/xmlui/handle/123456789/2799
http://nbuv.gov.ua/UJRN/Nvpusk_2016_4_16
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13. Кускова С. В. Офіс-менеджмент [Електронний ресурс] : навч.-метод. 

посіб. / С. В. Кускова. – Харків : Стильна типографія, 2020. – 312 с. – 

Режим доступу: 

http://pdf.lib.vntu.edu.ua/books/2021/Kuskova_2020_312.pdf (дата 

звернення: 28.06.2023). – Назва з екрана. 

14. Кускова С. В. Планування роботи офіс-менеджера [Електронний ресурс] 

// Офіс-менеджмент : навч.-метод. посіб. / С. В. Кускова. – Харків, 2020. – 

С. 113–123 – Режим доступу: 

http://pdf.lib.vntu.edu.ua/books/2021/Kuskova_2020_312.pdf (дата 

звернення: 23.05.2023). – Назва з екрана. 

15. Матвєєва Ю. Т. Офіс-менеджмент [Електронний ресурс] : підручник / Ю. 

Т. Матвєєва, Т. М. Майборода, К. І. Кириченко. – Суми : СумДУ, 2021. – 

400 с. – Режим доступу: 

https://essuir.sumdu.edu.ua/handle/123456789/85483 (дата звернення: 

13.11.2023). – Назва з екрана. 

16. Організація роботи сучасного офісу [Електронний ресурс] // Офіс-

менеджмент : конспект лекцій / уклад.: Ю. Т. Матвєєва, Ю. О. 

Мирошниченко. – Суми, 2017. – С. 56–81. – Режим доступу: 

https://essuir.sumdu.edu.ua/handle/123456789/59257 (дата звернення: 

13.11.2023). – Назва з екрана. 

17. Планування роботи офіс-менеджера в офісі [Електронний ресурс] // Офіс-

менеджмент : конспект лекцій / уклад.: Ю. Т. Матвєєва, Ю. О. 

Мирошниченко. – Суми, 2017. – С. 177–189. – Режим доступу: 

https://essuir.sumdu.edu.ua/handle/123456789/59257 (дата звернення: 

13.11.2023). – Назва з екрана. 

18. Посадова інструкція референта [Електронний ресурс] // Кадровик-01 : 

сайт. – Режим доступу: https://prokadry.com.ua/article/4721-posadova-

nstruktsya-referenta (дата повідомлення: 01.09.2020. – дата звернення: 

23.05.2023). – Назва з екрана. 

http://pdf.lib.vntu.edu.ua/books/2021/Kuskova_2020_312.pdf
http://pdf.lib.vntu.edu.ua/books/2021/Kuskova_2020_312.pdf
https://essuir.sumdu.edu.ua/handle/123456789/85483
https://essuir.sumdu.edu.ua/handle/123456789/59257
https://essuir.sumdu.edu.ua/handle/123456789/59257
https://prokadry.com.ua/article/4721-posadova-nstruktsya-referenta
https://prokadry.com.ua/article/4721-posadova-nstruktsya-referenta
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19. Посадова інструкція секретаря-референта [Електронний ресурс]. – Режим 

доступу: http://surl.li/invja (дата звернення: 28.06.2023). – Назва з екрана. 

20. Савчук Г. М. Співвідношення професій референта, секретаря-референта 

та помічника керівника на основі типових посадових інструкцій 

[Електронний ресурс] / Г. М. Савчук // Квалілогія книги : зб. наук. пр. / 

Укр. акад. друкарства. – Львів, 2014. – № 2. – С. 78–87. – Режим доступу: 

http://nbuv.gov.ua/UJRN/Kk_2014_2_18 (дата звернення: 23.05.2023). – 

Назва з екрана. 

21. Сорокова А. О. Сучасний офіс: традиції та новаторство / А. О. Сорокова // 

Problèmes et perspectives d'introduction de la recherche scientifique innovante 

: collection de papiers scientifiques «ΛΌГOΣ» avec des matériaux de la 

conférence scientifique et pratique internationale. – Bruxelles, Belgique, 2019. 

– Vol. 4. – С. 60–64. DOI 10.36074/29.11.2019.v4  

22. Тріщук О. В.  Психологія референта: акцентуація особистості в аспекті 

професійної реферативної діяльності [Електронний ресурс] / О. В. Тріщук 

// Культура народов Причерноморья. – 2007. – № 101. – С. 212–216. – 

Бібліогр.: 9 назв. – Режим доступу: 

http://dspace.nbuv.gov.ua/handle/123456789/77519 (дата звернення: 

28.06.2023). – Назва з екрана. 

23. Чепуренко Я. Референт: професійні обрії та специфіка роботи / Я. 

Чепуренко // Довідник секретаря та офіс-менеджера. – 2007. – № 8. – С. 

88–94. 

24. Шумейко В. О. Формування кваліфікаційних вимог у професії референта 

[Електронний ресурс] / В. О. Шумейко // Стан та перспективи розвитку 

культурологічної науки : зб. тез доп. V Міжнар. наук.-практ. конф. / 

[редкол.: Н. В. Федотова (голов. ред.) та ін.]. – Миколаїв, 2019. – Ч. 2. – С. 

140–142. – Режим доступу: 

http://libs.mfknukim.mk.ua/handle/123456789/1357 (дата звернення: 

28.06.2023). – Назва з екрана. 

 

http://surl.li/invja
http://nbuv.gov.ua/UJRN/Kk_2014_2_18
http://dspace.nbuv.gov.ua/handle/123456789/77519
http://libs.mfknukim.mk.ua/handle/123456789/1357
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2. Функції референта із документаційного забезпечення управління, 

бездокументного обслуговування та референтські 

25. Адаменко Н. Знайомтесь: діловий етикет / Н. Адаменко // Довідник 

секретаря та офіс-менеджера. – 2007. – № 1. – С. 62–65. 

26. Амонс О. А. Абстрактне реферування на основі вибору фраз та їх злиття 

[Електронний ресурс] / О. А. Амонс, І. М. Плехова // Міжнародний 

науковий журнал. – 2016. – № 5(1). – С. 29–32. – Режим доступу: 

http://nbuv.gov.ua/UJRN/mnj_2016_5(1)__9 (дата звернення: 28.06.2023). – 

Назва з екрана. 

27. Барабанова О. Складний керівник: адаптуйтеся та співпрацюйте без 

проблем / О. Барабанова // Довідник секретаря та офіс-менеджера. – 2021. 

– № 7. – С. 23–26. 

28. Бережняк О. Наукові підходи до визначення поняття «спічрайтерство» 

[Електронний ресурс] / О. Бережняк // Інформація, комунікація, 

суспільство : матеріали 7-ї Міжнар. наук. конф., 17–19 трав. 2018 р., 

Чинадієво. – Львів, 2018. – С. 144–145. – Режим доступу: 

https://ena.lpnu.ua/items/fb57f32d-1937-4a45-acaa-ab7e75122662/full (дата 

звернення: 28.06.2023). – Назва з екрана. 

29. Бліхар В. Діловий імідж та етикет офіс-менеджера в професійній 

діяльності [Електронний ресурс] // Офіс-менеджмент : навч.-метод. посіб. 

/ В. Бліхар, М. Верескля, Н. Михаліцька. – Львів, 2021. – С. 273–280. – 

Режим доступу: https://dspace.lvduvs.edu.ua/handle/1234567890/3914 (дата 

звернення: 28.06.2023). – Назва з екрана. 

30. Бліхар В. Корпоративна етика та поведінка співробітників офісу 

[Електронний ресурс] // Офіс-менеджмент : навч.-метод. посіб. / В. 

Бліхар, М. Верескля, Н. Михаліцька. – Львів, 2021. – С. 282–311. – Режим 

доступу: https://dspace.lvduvs.edu.ua/handle/1234567890/3914 (дата 

звернення: 28.06.2023). – Назва з екрана. 

31. Бобер О. Мовний етикет у телефонному спілкуванні / О. Бобер // 

Довідник секретаря та офіс-менеджера. – 2007. – № 2. – С. 70–75. 

http://nbuv.gov.ua/UJRN/mnj_2016_5(1)__9
https://ena.lpnu.ua/items/fb57f32d-1937-4a45-acaa-ab7e75122662/full
https://dspace.lvduvs.edu.ua/handle/1234567890/3914
https://dspace.lvduvs.edu.ua/handle/1234567890/3914
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32. Варенко В. М. Види ділових заходів, етапи їх підготовки та проведення 

[Електронний ресурс] // Референтна справа : навч. посіб. / В. М. Варенко. 

– Київ, 2007. – Режим доступу: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103 (дата 

звернення: 23.05.2023). – Назва з екрана. 

33. Варенко В. М. Ділова етика секретаря [Електронний ресурс] // 

Референтна справа : навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2007. – Режим 

доступу: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103 (дата звернення: 

23.05.2023). – Назва з екрана. 

34. Варенко В. М. Діловий текст. Його редагування та виправлення 

[Електронний ресурс] // Референтна справа : навч. посіб. / В. М. Варенко. 

– Київ, 2007. – Режим доступу: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103 (дата 

звернення: 23.05.2023). – Назва з екрана. 

35. Варенко В. М. Імідж ділової людини в організації [Електронний ресурс] // 

Референтна справа : навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2007. – Режим 

доступу: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103 (дата звернення: 

23.05.2023). – Назва з екрана. 

36. Варенко В. М. Інформаційно-аналітична діяльність [Електронний ресурс] 

: навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ : ун-т «Україна», 2014. – 417 с. – 

Режим доступу: https://dut.edu.ua/uploads/l_1438_65304022.pdf (дата 

звернення: 28.06.2023). – Назва з екрана. 

37. Варенко В. М. Реферування в обробці документації [Електронний ресурс] 

// Референтна справа : навч. посіб. / В. М. Варенко. – Київ, 2007. – Режим 

доступу: http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103 (дата звернення: 

23.05.2023). – Назва з екрана. 

38. Вербич Н. С. Інтонація публічного виступу: основні напрями досліджень 

/ Н. С. Вербич // Мовознавство. – 2011. – № 5. – С. 90–94. 

39. Вербич С. Публічний виступ: позамовні та мовні складники / С. Вербич // 

Секретарь-референт: [укр. вид.]. – 2009. – № 3. – С. 41–46. 

 

http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103
http://er.nau.edu.ua/handle/NAU/20103
https://dut.edu.ua/uploads/l_1438_65304022.pdf
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